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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 


ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ 


Αρ. Φύλλου 933 


19 Ιουλίου 2001 


ΑΠΟΦΑΣΕΙ Σ 

Αριθ.: 8931 

Τροποποίηση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας 
του Δήμου Υπάτης Ν. Φθιώτιδος 

Ο ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ 
ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ ΣΤΕΡΕΑΣ ΕΛΛΑΔΑΣ 

Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις του άρθρου 12του Ν. 1188/81, (Φ.Ε.Κ. 
204), όπως τροποποιήθηκαν μεταγενέστερα. 

2. Τις διατάξεις του άρθρου 18 παρζ. 2 του Ν. 2539/97 
(Φ.Ε.Κ. Α' 244), όπως αντικαταστάθηκαν με αυτές του άρ¬ 
θρου 13 παρ. 2 του 2672/98 (Φ.Ε.Κ. Α' 290). 

3. Την αριθ. 5291/25.5.1999 απόφασή μας περί εγκρίσε- 
ως του Ο.Ε.Υ. δήμου Υπάτης, που δημοσιεύθηκε στο 
αριθ. 1233/τ.Β'/16.6.99 Φ.Ε.Κ. 

4. Την αριθ. 10/2001 απόφαση του Δημοτικού Συμβου¬ 
λίου Υπάτης, περίτροποποιήσεως του Ο.Ε.Υ. του οικείου 
Δήμου. 

5. Τη γνώμη του Υπηρεσιακού Συμβουλίου υπαλλήλων 
Ο.Τ.Α. Νομού Φθιώτιδας, περίτροποποιήσεωςτου Ο.Ε.Υ. 
του ανωτέρω Δήμου που διατυπώνεται στο αριθ. 1/2001 
πρακτικό του. 

6. Την αριθ. 1100/11.2.98 απόφαση του Γενικού Γραμ- 
ματέα Περιφέρειας Στερεός Ελλάδας, περί μεταβιβάσε- 
ως δικαιώματος υπογραφής «Με Εντολή Γ ενικού Γ ραμ- 
ματέα Περιφέρειας, στον Τμηματάρχη Τοπικής Αυτοδιοί¬ 
κησης Α' βαθμού (Φ.Ε.Κ. Β' 179/25.2.98), αποφασίζουμε: 

Τροποποιούμε τον Ο.Ε.Υ. του Δήμου Υπάτης ως εξής: 

ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΣ ΕΣΩΤΕΡΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ 
ΔΗΜΟΥ ΥΠΑΤΗΣ 

ΑΡΘΡΟ Ιο 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
ΔΗΜΑΡΧΟΣ 

Α’ 

1 α. Γ ραφείο Δημάρχου -δημοσίων σχέσεων και πληρο¬ 
φόρησης κοινού. 

1β. Γραφείο Προγραμματισμού και Ανάπτυξης. 


Β'. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ & ΤΕ¬ 
ΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ. 

Η Διεύθυνση του Δήμου περιλαμβάνει: 

1. Το Τμήμα Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών. 

2. Το Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών. 

1 .-Τμήμα Διοικητικών & Οικονομικών Υπηρεσιών 
α. Γραφείο, Δημάρχου δημόσιων σχέσεων και πληρο¬ 
φόρησης κοινού 

β. Γ ραφείο Διοικητικών Υπηρεσιών 
γ. Γ ραφείο Προσωπικού 

δ.Γραφείο Δημοτικού Συμβουλίου και Δημαρχιακής 
Επιτροπής 

ε. Γ ραφείο Δημοτικών διαμερισμάτων 
στ. Γ ραφείο Δημοτικής Κατάστασης,μητρώου, στρατο¬ 
λογίας, στατιστικής και ληξιαρχείου. 

ζ. Γραφείο πρωτοκόλλου, δακτυλογράφησης, διεκπε¬ 
ραίωσης και αρχείου. 

η.Ταμειακή υπηρεσία - ειδικός ταμίας - λογιστήριο. 

θ. Γ ραφείο Προσόδων και δημοτικής περιουσίας 

ι. Λειτουργία Λαϊκών Αγορών. 

ια. Γ ραφείο προμηθειών και αποθήκης 

ιβ.Υπηρεσία Καθαριότητας 

2.- ΤΜΗΜΑ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ. 

Το Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών περιλαμβάνει: 
α.Γραφείο μελετών προγραμματισμού και εκτέλεσης 
έργων. 

β.Γραφείο κίνησης οχημάτων-μηχανημάτων. 
γ.Γραφείο ύδρευσης-αποχέτευσης-(επεξεργασίας λυ¬ 
μάτων) 

ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΣΥΝΘΕΣΗ ΚΑΙ ΔΙΑΒΑΘΜΙΣΗ ΘΕΣΕΩΝ 
ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 

Άρθρο 2ο 

Η οργανική σύνθεση και διαβάθμιση των θέσεωντου τα¬ 
κτικού προσωπικού κατά κατηγορίες και κλάδους ορίζε¬ 
ται ως εξής: 

1. θέσεις Διοικητικού Προσωπικού: 

1.1. Κατηγορία Π.Ε. 

Κλάδος ΠΕΙ Διοικητικού θέσεις δυο (2) 
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Κλάδος ΠΕ3 Πολιτικών Μηχανικών θέση μία (1) 

Κλάδος ΠΕ9 Γεωπόνων θέση μία (1) 

Κλάδος ΠΕΙ4 Δασολόγων θέση μία (1) 

Σύνολο θέσεων Κατηγορίας ΠΕ πέντε (5) 

1.2. Κατηγορία Τ.Ε. 

Κλάδος ΤΕ3 Τεχνολόγων Πολιτικών Μηχανικών μία (1) 
θέση 

Σύνολο θέσεων κατηγορίας ΤΕ μία (1) 

1.3. Κατηγορία Δ.Ε 

Κλάδος ΔΕΙ Διοικητικού έντεκα (11) θέσεις 
Κλάδος ΔΕ 15 Εισπρακτόρων μία (1) θέση 
Κλάδος ΔΕ 29 Οδηγών δύο (2) θέσεις 
Κλάδος ΔΕ30 Τεχνιτών Γενικά μία (1) θέση (Υδραυλι¬ 
κός) 

Κλάδος ΔΕ 38 Χειριστών Η/Υ τρεις (3) θέσεις 
Κλάδος ΔΕΙ Διοικητικού αορίστου χρόνου μία θέση (1) 
,η οποία καταργείται αυτοδίκαια όταν κενωθεί με οποιον- 
δήποτετρόπο. 

Σύνολο θέσεων κατηγορίας ΔΕ δέκα εννιά (19) 

1.4. Κατηγορία Υ.Ε. 

Κλάδος ΥΕ1 Κλητήρων-θυρωρών-Γενικών καθηκόντων 

(1) μία 

Κλάδος ΥΕ16 Εργατών Γενικά πέντε (5) θέσεις (1 Υδρο- 
νομέα) 

Κλάδος ΥΕ 16 αορίστου χρόνου μία θέση (1), η οποία κα- 
ταργείται αυτοδίκαια όταν κενωθεί με οποιονδήποτε τρό¬ 
πο. 

Σύνολο θέσεων κατηγορίας ΥΕ επτά (7) 

1.5 Κατηγορία ΔΕ - Προσωρινές θέσεις 

Κλάδος ΔΕ 15 Εισπρακτόρων μία (1) θέση η οποία κα- 
ταργείται αυτοδίκαια όταν κενωθεί με οποιονδήποτε τρό¬ 
πο 

1.6 Προσωπικό με σχέση εργασίας ιδ. δικαίου ορισμέ¬ 
νου χρόνου 

ΔΕ 24 -ηλεκτρολόγων μια (1) θέση *ΔΕ 28-χειρ.μηχανη¬ 
μάτων έργων μια (1) θέση * ΔΕ 29 οδηγοί τρεις (3) θέσεις 
*ΔΕ30-υδραυλικών μια (1) θέση *ΥΕ16 εργατών γενικά, 
δώδεκα (12) θέσεις 

ΔΙΑΒΑΘΜΙΣΗ ΘΕΣΕΩΝ ΜΟΝΙΜΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 
Άρθρο 3ο 

Όλες οι θέσεις μόνιμου προσωπικού κατηγορίας ΠΕ, ΤΕ 
και ΔΕ διαβαθμίζονται από τον Δ (εισαγωγικό) έως το Α 
(ανώτατο) βαθμό. 

Όλες οι θέσεις κατηγορίας ΥΕ διαβαθμίζονται από τον 
Ε (εισαγωγικό) έως τον Β (ανώτατο) βαθμό (άρθρο 34 Ν. 
2190/94). 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΙ ΟΡΓΑΝΙΚΩΝ ΜΟΝΑΔΩΝ 
Άρθρο 4ο 

Ως Προϊστάμενοι των Οργανικών Μονάδων του Δήμου 
θαεπιλέγονται και θατοποθετούνται, σύμφωνα με τις δια¬ 
τάξεις του άρθρου 36 του Ν. 2190/94 υπάλληλοι από τις 
παρακάτω κατηγορίες και κλάδους. 

1. Προϊστάμενος της Διεύθυνσης από τους κλάδους 
ΠΕΙ, ΠΕ3, ΤΕ17, ΔΕΙ. 


2. Προϊστάμενος του Τμήματος Διοικητικών και Οικονο¬ 
μικών Υπηρεσιών από τους Κλάδους ΠΕΙ, ΤΕ17, ΔΕΙ. 

3. Προϊστάμενος του Τμήματος Τεχνικών Υπηρεσιών 
από τον Κλάδο ΠΕ3. 

Γιατηναναπλήρωση Προϊσταμένων που απουσιάζουνή 
κωλύονται εφαρμόζονται ανάλογα οι διατάξεις του άρ¬ 
θρου 13 του Ν. 1586/86 όπως έχουν τροποποιηθεί με το 
άρθρο 36του Ν. 2190/94. 

Άρθρο 5ο 

Η κατανομή και τοποθέτηση του προσωπικού στη 
Δ/νση, στα Τμήματα, στα Γ ραφεία και στις λοιπές υπηρε¬ 
σίες του Δήμου, γίνεται από απόφαση του Δημάρχου, 
ανάλογα με τις υπηρεσιακές ανάγκες του Δήμου. 

ΑΝΩΤΑΤΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΗΜΟΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Άρθρο 6ο 

Όλωντων υπηρεσιώντου Δήμου ανώτατος Προϊστάμε¬ 
νος είναι ο Δήμαρχος, ο οποίος τις διευθύνει, το δε προ¬ 
σωπικό που υπηρετεί ενεργεί, σύμφωνα με τις εντολές και 
οδηγίες αυτού, όπως οι σχετικοί Νόμοι, Διατάγματα, απο¬ 
φάσεις εγκύκλιοι κλπ. ορίζουν. 

ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΑ ΚΑΙ ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
ΤΟΥΔΗΜΟΥ 

Άρθρο 7ο 

Αρμοδιότητες Διευθυντή 

Ο Διευθυντής του Δήμου: 

1. Προίσταται μετά τον Δήμαρχο όλου του προσωπικού 
και των υπηρεσιών του Δήμου τις οποίες διευθύνει, συ¬ 
ντονίζει και εποπτεύει για την εύρυθμη λειτουργία τους. 

2. Εισηγείται στον Δήμαρχο την τοποθέτηση και κατα¬ 
νομή προσωπικού στα επί μέρους τμήματα, γραφεία και 
υπηρεσίες. 

3. Καθοδηγεί το προσωπικό επί διαφόρων θεμάτων 
υπηρεσιακής φύσης και ελέγχει τις ενέργειες και τη νόμι¬ 
μη εκτέλεση των καθηκόντωντου. 

4. Εισηγείται στο Δήμαρχο σε συνεργασία μετους Προϊ¬ 
σταμένους των Τμημάτων, τη λήψη κάθε ενδεδειγμένου 
μέτρου για την εύρυθμη και αποδοτική λειτουργία των 
υπηρεσιών του Δήμου. 

5. Παραλαμβάνει, αποσφραγίζει (εκτός από εκείνη που 
απευθύνεται στο Δήμαρχο με την ένδειξη προσωπικό) και 
θεωρεί την αλληλογραφία που απευθύνεται στο Δήμο, 
την θέτει αμέσως υπόψη του Δημάρχου και στη συνέχεια 
τη διαβιβάζει δια του πρωτοκόλλου στα αρμόδια τμήμα¬ 
τα. 

6. Λαμβάνει γνώση των εισηγήσεων κάθε υπηρεσίας 
προς το Δήμαρχο ελέγχει όλα τα ενεργούμενα έγγραφα 
και μονογράφει τα σχέδια πριν υπογραφούν από το Δή- 
μαρχο. 

7. Συντάσσει έγγραφα, αναφορές, υπομνήματα, εκθέ¬ 
σεις κλπ. για θέματα που δεν υπάγονται στην αρμοδιότη¬ 
τα άλλων υπηρεσιών, καθώς και εγκυκλίους και διαταγές 
του Δημάρχου προς το προσωπικό του Δήμου. 

8. Παρακολουθεί τη νομοθεσία και νομολογία που εν- 
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διαφέρει τους ΟΤΑ και ενημερώνει σχετικά τις δημοτικές 
υπηρεσίες. 

9. Ενημερώνει το Δήμαρχο επί θεμάτων που αφορούν 
στην λειτουργία των δημοτικών υπηρεσιών, καθώς και επί 
της πορείας των διαφόρων θεμάτων γενικής φύσης που 
ενδιαφέρουν το Δήμο και τους κατοίκους. 

10. Παραβρίσκεται στις συνεδριάσεις του δημοτικού 
συμβουλίου και ενημερώνει το Σώμα σχετικά με τις δια¬ 
τάξεις που ισχύουν επί των συζητουμένων θεμάτων και 
παρέχει υπηρεσιακές πληροφορίες όταν ζητηθεί από τον 
Πρόεδρο του Συμβουλίου. 

11. Εποπτεύει τη σύννομη διατύπωση των αποφάσεων 
του δημοτικού συμβουλίου και της δημαρχιακής επιτρο¬ 
πής και παρακολουθεί την εκτέλεση τους. 

12. Ενεργεί μαζί με το Νομικό Σύμβουλο του Δήμου 
(εφόσον διοριστεί), τη σχετική αλληλογραφία και παρα¬ 
κολουθεί την πορεία των δικαστικών υποθέσεων του Δή¬ 
μου. 

13. Συντάσσει τα σχέδια των Οργανισμών Εσωτερικής 
Υπηρεσίας και κανονισμών λειτουργίας διαφόρων υπηρε¬ 
σιών του Δήμου. 

14. Παρακολουθεί τη λειτουργία των Νομικών Προσώ- 
πωντου Δήμου και συνεργάζεται με το Δήμαρχο γιατα μέ¬ 
τρα που επιβάλλεται να παίρνονται για τη δραστηριοποί- 
ηση τους και την εξυπηρέτηση του σκοπού για τον οποίο 
έχουν συσταθεί. 

Γενικές Αρμοδιότητες προϊσταμένων 
Οργανικών μονάδων 

Άρθρο 8ο 

Οι Προϊστάμενοι των οργανικών μονάδων του Δήμου 
(Τμημάτων, γραφείων, υπηρεσιών): 

1. Εποπτεύουν και ελέγχουν τις οργανικές μονάδες των 
οποίων προΐστανται και κατευθύνουντους υφισταμένους 
τους υπαλλήλους καθώς και τους εργατοτεχνίτες των 
διαφόρων υπηρεσιών και συνεργείων που απασχολού¬ 
νται με οποιαδήποτε σχέση εργασίας στο Δήμο. 

2. Συντονίζουν τις ενέργειες των μονάδων υπαλλήλων 
και συνεργείων που υπάγονται σαυτούς, με βάση τις γενι¬ 
κότερες κατευθύνσεις του Δημάρχου και τις οδηγίες του 
Δ/ντή του Δήμου. 

3. Μεριμνούν και είναι υπεύθυνοι για την σύννομη, ορθή 
και γρήγορη διεκπεραίωση των δημοτικών υποθέσεων 
και την εξυπηρέτηση του κοινού. 

4. Εισηγούνται ιεραρχικά τη λήψη των πλέον αποδοτι¬ 
κών μέτρων για την εύρυθμη αποδοτική και παραγωγική 
λειτουργία των οργανωτικών μονάδων που προΐστανται. 

5. Οι Προϊστάμενοι γραφείων ή υπηρεσιών που υπάγο¬ 
νται στα τμήματα, απευθύνονται και συμβουλεύονται για 
υπηρεσιακά θέματα, σε πρώτο βαθμό τους υπερκείμε¬ 
νους αυτών Προϊσταμένους των Τμημάτων. 

Αρμοδιότητες Τμήματος Διοικητικών και Οικονομικών 
Υπηρεσιών 

Άρθρο 9ο 

Στην αρμοδιότητα του Τμήματος διοικητικών και οικο¬ 


νομικών υπηρεσιών, εκτός από τις κατά το άρθρο 8 γενι¬ 
κότερες αρμοδιότητες, ανήκουν και τα ακόλουθα: 

1. Ο,τι φορά στην εποπτεία και στον έλεγχο που ασκεί ο 
Δήμαρχος και ο Δ/ντής τις ενέργειες των υπηρεσιών και 
γραφείωντου Δήμου, αλλά και του προσωπικού που υπη¬ 
ρετεί. 

2. Ο,τι αφορά στη διοικητική περιφέρεια, στα όρια του 
Δήμου, και στην προστασία της ακίνητης περιουσίας αυ¬ 
τού. 

3.0,τι αφορά στην προετοιμασία και διενέργεια των δη¬ 
μοτικών - βουλευτικών εκλογών και Ευρωεκλογών. 

4. Η συγκέντρωση στατιστικών στοιχείων και η συλλογή 
εκθέσεων, μελετών, προτάσεων διαφόρων υπηρεσιών και 
φορέων, απαραίτητων για την προαγωγή των δημοτικών 
λειτουργιών και την προώθηση και παρακολούθηση της 
εξέλιξης και ανάπτυξης της πόλης στους διάφορους το¬ 
μείς (κοινωνικό, οικονομικό, πολιτιστικό κλπ.) 

5. Η εποπτεία για την οργάνωση των εορτών, τελετών 
και λοιπών εκδηλώσεων, μορφωτικού, ψυχαγωγικού, πο¬ 
λιτιστικού και αθλητικού ενδιαφέροντος 

6. Η χρέωση των εισερχομένων εγγράφων του Τμήμα¬ 
τος στα διάφορα γραφεία αυτού, και παρακολούθηση για 
την επ' αυτών έγκαιρη ενέργεια. Η μονογράφηση των 
εξερχόμενων εγγράφων πριν αυτά προσκομιστούν στον 
Δ/ντή. 

7. Η ενέργεια κάθε εργασίας σχετικής με την απογραφή 
του πληθυσμού, καθώς και άλλων απογραφών που διεξά¬ 
γει η Στατιστική Υπηρεσία. 

8. Η σύνταξη και τήρηση βιβλίου (μητρώου) αυτών που 
έχουν διατελέσει Δήμαρχοι και δημοτικοί σύμβουλοι στο 
Δήμο, στο οποίο θα φαίνεται και ο χρόνος υπηρεσίας κα- 
θενός. 

9. Η παραλαβή και παρακολούθηση της Εφημερίδας 
της Κυβερνήσεως και η βιβλιοδέτηση αυτής, καθώς και η 
κοινοποίηση των δημοσιευμένων θεμάτων στις οικείες 
υπηρεσίες και γραφεία του Δήμου που αφορούν.0 έλεγ¬ 
χος και παρακολούθηση της σωστής εφαρμογής των αρ¬ 
μοδιοτήτων των γραφείων που υπάγονται στο τμήμα διοί¬ 
κησης, όπως αυτές καθορίζονται με τον παρόντα Ο.Ε.Υ. 
του Δήμου. 

10. Η παρακολούθηση της οικονομικής κατάστασης 
του Δήμου και η σε συνεργασία με τα αρμόδια γραφεία 
Προσόδων και Λογιστηρίου συγκέντρωση στοιχείων και 
εισήγηση για τα μέτρα που επιβάλλεται να ληφθούν. Ελέγ¬ 
χει τη σύννομη και με βάση τις εγκριμένες πιστώσεις του 
προϋπολογισμού του Δήμου έκδοση των χρηματικών 
ενταλμάτων πληρωμής. 

11. Η συγκέντρωση στοιχείων και η σύνταξη της ετή¬ 
σιας έκθεσης των πεπραγμένων της δημοτικής αρχής και 
λογοδοσίας του Δημάρχου. 

12. Κάθε άλλο θέμα που δεν υπάγεται στην αρμοδιότη¬ 
τα άλλης υπηρεσίας ή τμήματος ή γραφείου του Δήμου. 

13. Η παρακολούθηση της τήρησης του ωραρίου λει¬ 
τουργίας των υπηρεσιών του Δήμου και της κανονικής 
προσέλευσης και αποχώρησης του προσωπικού 
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14. Κάθε ενέργεια που έχει σχέση με τη λειτουργία των 
Δημοτικών Διαμερισμάτων. 

Αρμοδιότητες Γραφείων Διοικητικών & Οικονομικών 
Υπηρεσιών. 

Άρθρο 10ο 

1.-Αρμοδιότητες γραφείου, Δημάρχου δημόσιων σχέ¬ 
σεων και πληροφόρησης κοινού 

■ Δακτυλογράφηση, αναπαραγωγή διεκπεραίωση και 
αρχειοθέτηση προσωπικής αλληλογραφίας και αποφά¬ 
σεων του Δημάρχου. 

• Ρύθμιση συναντήσεων και επικοινωνιών του Δημάρ¬ 
χου και τήρηση ημερολογίου των προσωπικών επαφών 
του εντός και εκτός του Δήμου. 

• Τήρηση ειδικού πρωτοκόλλου του Δημάρχου. 

• Τήρηση προσωπικού Αρχείου εγγράφων του Δημάρ¬ 
χου. 

• Τήρηση πρακτικών συναντήσεων ή συμβουλίων στα 
οποία μετέχει ο Δήμαρχος. 

• Συγκέντρωση στοιχείων ή εγγράφων που πρέπει να 
υπογραφτούν από τα όργανα και μεριμνά για την υπο¬ 
γραφή και την διεκπεραίωση τους. 

• Οργανωτική προετοιμασία και υποστήριξη ενημερω¬ 
τικών συνεδρίων συνελεύσεων, εορτών, δεξιώσεων και 
γενικά εκδηλώσεων του Δήμου. 

• Παρακολούθηση δημοσιεύσεων του Τύπου η εκπο¬ 
μπών στα Μέσα Μαζικής Ενημέρωσης και μέριμνα για την 
προετοιμασία αναλογών δημοσιεύσεων με στόχο την 
προάσπιση των συμφερόντων του Δήμου. 

• Συνεργασία με τους Δημοσιογράφους και οργάνωση 
των συνεντεύξεων Τύπου. Συνεργασία με τον Τοπικό Τύ¬ 
πο για τα Τοπικά Θέματα. 

• Δημοσίευση διακηρύξεων και ανακοινώσεων των 
υπηρεσιώντου Δήμου. 

• Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
προβολής του έργου και των υπηρεσιών που παρέχει ο 
Δήμος. 

• Ενημέρωση των πολιτών για τις επιδιώξεις, στόχους 
και υπηρεσίες του Δήμου με γενικό στόχο την δραστη- 
ριοποίηση των πολιτών για την προώθηση των τοπικών 
συμφερόντων. 

• Συγκέντρωση ειδήσεων από το χώρο του Δήμου, επε¬ 
ξεργασία υλικού, σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή 
προγραμμάτων διανομής τους. 

• Τήρηση πληροφοριακού αρχείου δημοσιεύσεων ή εκ¬ 
πομπών που αφορούν το Δήμο καθώς και των σχετικών 
απαντήσεων. 

• Επιμέλεια της διοργάνωσης, της υποδοχής , φιλοξε¬ 
νίας και ξενάγησης ξένων αντιπροσωπειών. Υποστήριξη 
των αιρετών οργάνων και των υπηρεσιών για τη διοργά¬ 
νωση των συναντήσεων με προσκεκλημένους από το εξω¬ 
τερικό και αντιστοίχως επισκέψεωντης δημοτικής αρχής. 

• Επιμέλεια της διαδικασίας μετάβασης στο εξωτερικό 
δημοτικής αντιπροσωπείας. 

• Επικοινωνία με φορείς του εξωτερικού που ενδιαφέ¬ 
ρουν το Δήμο. 


2. -Αρμοδιότητες γραφείου προγραμματισμού και ανά¬ 
πτυξης 

2.1 Προγραμματισμός της τοπικής ανάπτυξης και της 
δράσης του Δήμου. 

• Συνεχής έρευνα και παρακολούθηση των εξελίξεων 
στη περιοχή του Δήμου 

• Σύνταξη μεσοπρόθεσμων και ετήσιων προγραμμά¬ 
των του Δήμου. 

• Διερεύνηση πηγών χρηματοδότησης και διατύπωση 
προτάσεων για την εξεύρεση πόρων για την υλοποίηση 
του προγράμματος δράσης του Δήμου. 

2.2 Προγράμματα Ευρωπαϊκής Ένωσης 

• Ενημέρωση της Δημοτικής αρχής για τα προγράμμα¬ 
τα της Ε.Επου ενδιαφέρουν το Δήμο. 

• Κατάρτιση αιτήσεων συμμετοχής του Δήμου σε συ¬ 
γκεκριμένα προγράμματα, παρακολούθηση και αξιολό¬ 
γηση της υλοποίησής τους. 

2.3 Αγροτική ανάπτυξη 

• Επεξεργασία προτάσεων προς τις αρμόδιες υπηρε¬ 
σίες για την εκπόνηση μελετών τη σύνταξη σχεδίων και 
την υλοποίηση προγραμμάτων για την αγροτική ανάπτυ¬ 
ξη της περιοχής του Δήμου. 

• Παροχή συμβουλευτικών υπηρεσιών και ενημέρω¬ 
ση/πληροφόρηση των αγροτών σε θέματα γεωπονίας, οι¬ 
κονομικών ενισχύσεων και αποζημιώσεων και Δασικά θέ¬ 
ματα. 

• Υποστήριξη της συμμετοχής του Δήμου στην κατάρ¬ 
τιση των Νομαρχιακών προγραμμάτων αγροτικής ανά¬ 
πτυξης και παρακολούθηση των εφαρμοζόμενων μέ¬ 
τρων. 

• Συνεργασία με τα αρμόδια τμήματα της Ν.Α και συμ¬ 
μετοχή σε προγράμματα ενημέρωσης για την ανάπτυξη 
νέων βιολογικών καλλιεργειών, την εφαρμογή προγραμ¬ 
μάτων αναδιάρθρωσης, τηνπροστασία των περιοχών γης 
υψηλής παραγωγικότητας, την ορθολογική αξιοποίηση 
των βοσκοτόπων. 

• Συμμετοχή στα προγράμματα της Ν.Α, της Περιφέ¬ 
ρειας και του κράτους για την ισόρροπη ανάπτυξη της γε¬ 
ωργικής βιομηχανίας, την ενημέρωση γιατηντήρηση των 
περιβαλλοντικών όρων λειτουργίας. 

• Εντοπισμός ελλείψεων αγροτικής οδοποιίας και άλ¬ 
λων έργων υποδομής και υποβολή σχετικών προτάσεων 
στις αρμόδιες υπηρεσίεςτου Νομού και της Περιφέρειας. 

• Εφαρμογή προγραμμάτων προστασίας των δασών , 
αναδασώσεις , εκπόνηση μελετών αξιοποίησης δασικών 
εκτάσεων. 

3. Γ ραφείο Προσωπικού. 

Στην αρμοδιότητα του γραφείου αυτού ανήκουν: 

α) Η επιμέλεια της εφαρμογής των νόμων που αφορούν 
στην εν γένει υπηρεσιακή κατάσταση των τακτικών υπαλ- 
λήλωντου Δήμου και του με σχέση εργασίας ιδιωτικού δι¬ 
καίου προσωπικού, δηλαδή διορισμοί, προσλήψεις, μονι¬ 
μοποιήσεις, προαγωγές, τοποθετήσεις, μετατάξεις, κα¬ 
τατάξεις, μετακινήσεις, παροχή μισθολογικών κλιμακίων, 
επιδομάτων κλπ. χορηγήσεις αδειών απονομή ηθικών 
αμοιβών, πειθαρχικού ελέγχου, λύση υπαλληλικής σχέ¬ 
σης κλπ. 
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β) Η τήρηση και συνεχής ενημέρωση των μητρώων και 
ατομικών φακέλων του προσωπικού εν γένει του Δήμου, 
τακτικού και επί συμβάσει Ι.Δ. 

γ) Η κατάρτιση των καταστάσεων του άρθρου 8 του Ν. 
1586/1986 του τακτικού προσωπικού που υπηρετεί στο 
Δήμο και η κοινοποίηση αντιγράφων τούτων, όπως ο νό¬ 
μος ορίζει. 

δ) Η συγκέντρωση όλων των δικαιολογητικών που απαι¬ 
τούνται για την απονομή σύνταξης και βοηθημάτων στο 
προσωπικό του Δήμου που αποχωρεί από την Υπηρεσία 
και η προώθησή τους, όπως ορίζουν οι σχετικές διατά¬ 
ξεις. 

ε) Η έκδοση πιστοποιητικών υπηρεσιακών μεταβολών ή 
άλλης φύσης εγγράφων που αφορούν στο προσωπικό 
που υπηρετεί ή υπηρέτησε στο Δήμο. 

στ) Η φροντίδα για την έγκαιρη σύνταξη από τους Προϊ¬ 
σταμένους των εκθέσεων αξιολόγησης του προσωπικού, 
η συγκέντρωση και αρχειακή τακτοποίηση αυτών και η 
κοινοποίηση αποσπασμάτων στους υπαλλήλους που 
αφορούν. 

ζ) Η ενέργεια κάθε υπηρεσίας που έχει σχέση με το πό¬ 
σης φύσεως προσωπικό του Δήμου. 

4. Γ ραφείο Δημοτικού Συμβουλίου και Δημαρχιακής 
Επιτροπής 

Στην αρμοδιότητα του γραφείου αυτού ανήκουν: 
α) Η συγκέντρωση όλης της αλληλογραφίας που απευ¬ 
θύνεται στο Δημοτικό Συμβούλιο και στη Δημαρχιακή Επι¬ 
τροπή καθώς και των απαραιτήτων στοιχείων, ώστε οι φά¬ 
κελοι των θεμάτων που εισάγονται στα συλλογικά αυτά 
όργανα για συζήτηση να είναι πλήρεις. 

β) Η κατάρτιση και εμπρόθεσμη κοινοποίηση της ημε¬ 
ρήσιας διάταξης των δύο ως άνω Σωμάτων, σύμφωνα με 
τις κείμενες διατάξεις. 

γ) Η τήρηση των πρακτικών των συνεδριάσεων και των 
δύο Σωμάτων, σύμφωνα με τις ισχύουσες κάθε φορά δια¬ 
τάξεις. 

δ) Η επιμέλεια της σύνταξης και καταχώρησης στα οι¬ 
κεία βιβλία των αποφάσεων που λαμβάνονται και της δη¬ 
μοσίευσής τους όπως ο νόμος ορίζει. Σε περίπτωση χρή¬ 
σης μαγνητοφωνικής συσκευής μεριμνά για την απομα- 
γνητοφώνηση των κειμένων και τη βιβλιοδέτηση των 
σχετικών φύλλων. 

Φροντίζει επίσης για την υπογραφή των πρακτικών από 
τα μέλη που μετείχαν στην συνεδρίαση. 

ε) Η εντός των νομίμων προθεσμιών υποβολή αντιγρά¬ 
φων των αποφάσεων στην αρμόδια για τον κατά νόμο 
έλεγχο Διοικητική Αρχή, δια της αρμόδιας υπηρεσίαςτου 
Δήμου. 

στ) Η κοινοποίηση των κατά νόμο κυρουμένων αποφά¬ 
σεων του Δ.Σ. και της Δ.Ε. στις αρμόδιες υπηρεσίες του 
Δήμου για την εκτέλεση τους. 

ζ) Η επιμέλεια για την καταχώρηση στο οικείο βιβλίο των 
αποφάσεων που παίρνει ο Δήμαρχος και η κοινοποίηση 
αντιγράφων τούτων στις αρμόδιες υπηρεσίες και στους 
ενδιαφερομένους. 

η) Η συγκέντρωση στοιχείων και η σύνταξη των εγγρά¬ 


φων εισηγήσεως του Δημάρχου επί εισαγομένων στο δη¬ 
μοτικό συμβούλιο ή τη Δημαρχιακή Επιτροπή προς συζή¬ 
τηση θεμάτων, όταν αυτό κρίνεται απαραίτητο. 

θ) Η διαβίβαση των υποθέσεων που παραπέμπονται 
στις διάφορες επιτροπές του Δ.Σ. και η παρακολούθησή 
τους μέχρι να ληφθεί οριστική απόφαση του Δ.Σ. 

ι) Η διεξαγωγή κάθε άλλης εργασίας που έχει σχέση με 
τις αρμοδιότητες και τη λειτουργία του δημοτικού συμ¬ 
βουλίου και της δημαρχιακής επιτροπής και των επιτρο¬ 
πών του Δ.Σ. 

5. Γραφείο Δημοτικών διαμερισμάτων 

Φροντίζει ώστε ο αρμόδιος υπάλληλος που έχει ορι- 
σθεί, με απόφαση του Δημάρχου, να : 

Παρευρίσκεται στις συνεδριάσεις των Τοπικών Συμ¬ 
βουλίων 

Συντάσσει τις αποφάσεις και έγγραφα 
Τηρεί τα πρακτικά των Τοπικών Συμβουλίων 
Εκδίδει βεβαιώσεις-πιστοποιητικά και άλλα στοιχεία για 
την εξυπηρέτηση των κατοίκων των Δημοτικών διαμερι¬ 
σμάτων. 

6. Γ ραφείο Δημοτικής Κατάστασης ,μητρώου, στρατο¬ 
λογίας, στατιστικής και ληξιαρχείου. 

Στην αρμοδιότητα του γραφείου αυτού ανήκουν: 
α) Η τήρηση των γενικών Μητρώων δημοτών (δημοτο¬ 
λόγια) και η ενημέρωση αυτών ως προς τις μεταβολές 
(διαγραφές, διορθώσεις, εγγραφές, μεταφορές κλπ.) κα¬ 
θώς και των λοιπών βοηθητικών βιβλίων (ευρετήριο, βι¬ 
βλίο πληθυσμού, μητρώο θηλέων κλπ.). 

β) Η επιμέλεια για την έκδοση των απαιτουμένων πρά- 
ξεωντου Δημάρχου, αναφορικά μετις μεταβολές στο Δη¬ 
μοτολόγιο και της κοινοποίησής τους αρμοδίως. 

γ) Η τήρηση του αρχείου και η ευρετηρίαση των εκδι- 
δομένων πράξεων του Δημάρχου και των επ’αυτών ομοί- 
ων της διοικητικής αρχής. 

δ) Η τήρηση και ενημέρωση των οικογενειακών φακέ¬ 
λων και η ευρετηρίαση αυτών κατά α/α οικογενειακής με¬ 
ρίδας. 

ε) Η επιμέλεια της έκδοσης πιστοποιητικών προσωπι¬ 
κής και οικογενειακής κατάστασης των δημοτών και η τή¬ 
ρηση του αρχείου των εκδιδομένων πιστοποιητικών. 

στ) Η επιμέλεια της τήρησης, φύλαξης και αναθεώρη¬ 
σης των καταλόγων εκλογικών βιβλιαρίων, η παραλαβή 
των δικαιολογητικών εγγραφής σ’αυτούς και η διαβίβασή 
τους στη Νομαρχία μέσα στις νόμιμες προθεσμίες και η 
διεξαγωγή σε συνεργασία με το Τμήμα Διοίκησης κάθε 
εργασίας που ανατίθεται στο Δήμο για την διεξαγωγή 
εκλογών εν γένει. 

ζ) Η επιμέλεια της τήρησης των μητρώων αρρένων του 
Δήμου, της ενημέρωσης και φύλαξης αυτών, της ενέργει¬ 
ας των σχετικών εγγράφων, διαγραφών και κάθε άλλης 
μεταβολής σ’αυτά, σύμφωνα με την ισχύουσα κάθε φορά 
νομοθεσία, η φροντίδα για την συγκέντρωση των απαραι¬ 
τήτων στοιχείων και την κατάρτιση του ετήσιου μητρώου 
αρρένων καθώς και η έκδοση πιστοποιητικών από τα μη¬ 
τρώα αρρένων με αίτηση των ενδιαφερομένων ή κάθε Δη¬ 
μόσιας Αρχής κλπ. 
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η) Η επιμέλεια της σύνταξης των στρατολογικών πινά¬ 
κων των στρατευσίμων με βάση τις κείμενες διατάξεις και 
η ενέργεια την εξακρίβωση των εκάστοτε αναζητουμένων 
στρατευσίμων που είναι γραμμένοι στα μητρώα αρρένων 
του Δήμου. 

θ) Η επιμέλεια της τήρησης του μητρώου υποζυγίων και 
οχημάτων, της έκδοσης πιστοποιητικών κυριότητας αυ¬ 
τών και της απογραφής αυτών, σύμφωνα με τις ισχύου- 
σες διατάξεις. 

ι) Η επιμέλεια της συγκέντρωσης στοιχείων καιτήρησης 
μητρώου των εκτρεφομένων μικρών και μεγάλων ζώων 
από τους δημότες η έκδοση από αυτό πιστοποιητικών κυ¬ 
ριότητας. 

ια) Η επιμέλεια της συγκέντρωσης των αιτήσεων και λοι¬ 
πών δικαιολογητικών των κατοίκων αναφορικά με τις εξι- 
σωτικές αποζημιώσεις και λοιπές επιδοτήσεις και ενισχύ¬ 
σεις της γεωργικής παραγωγής και της κτηνοτροφίας και 
η προώθησή τους στις αρμόδιες επιτροπές και υπηρεσίες 
για τα περαιτέρω. 

ιβ) Κάθε εργασία που έχει σχέση με την έκδοση αδειών 
τέλεσης πολιτικών γάμων, η μέριμνα για την προετοιμα¬ 
σία της αίθουσας και η τακτοποίηση των λοιπών λεπτομε¬ 
ρειών για τους πολιτικούς γόμους που τελούνται στο Δη¬ 
μαρχείο, καθώς και η τήρηση των σχετικών βιβλίων. 

ιγ) Η διεξαγωγή κάθε εργασίας σχετικής με τις μεταβι- 
βασθείσες στους ΟΤΑ αρμοδιότητες για τα σχολεία στοι¬ 
χειώδους και μέσης εκπαίδευσης (συγκρότηση-λειτουρ- 
γία Δημοτικής Επιτροπής Παιδείας και Σχολικών Επιτρο¬ 
πών τήρηση πρακτικών συνεδριάσεων Δημοτικής 
Επιτροπής Παιδείας κλπ.). 

ιδ) Η διεξαγωγή κάθε εργασίας που αφορά στα Δημο¬ 
τολόγια, Μητρώα Αρρένων σε θέματα Στρατολογίας και 
Στατιστικής πληθυσμού κλπ. 

ιε) Η τήρηση των Ληξιαρχικών βιβλίων (γεννήσεων, γά¬ 
μων, θανάτων, εκθέσεων) και η καταχώρηση σ’αυτά των 
σχετικών ληξιαρχικών γεγονότων. 

ιστ) Η τήρηση των βοηθητικών βιβλίων του Ληξιαρχείου 
(Πρωτόκολλο, ευρετήριο κλπ.) και των φακέλων και υπο- 
φακέλων ληξιαρχικών γεγονότων, δικαστικών αποφάσε¬ 
ων, αδειών Εισαγγελικής Αρχής ή Ειρηνοδίκη, εκθέσεων 
επιθεώρησης πιστοποιητικών ιερέων και γιατρών κλπ. 

ιζ) Η έκδοση αντιγράφων, αποσπασμάτων και βεβαιώ¬ 
σεων από τα Ληξιαρχικά βιβλία, ως και αντιγράφωντων δι- 
καιολογητικών σύνταξης των πράξεων που υπάρχουν στο 
αρχείο. 

ιη) Η καταχώρηση στα βιβλία κάθε μεταβολής που επέρ¬ 
χεται στις ληξιαρχικές πράξεις, βάσει δικαστικών αποφά¬ 
σεων, ή εντολών Εισαγγελικής Αρχής ή Ειρηνοδίκη. 

ιθ) Η επιμέλεια της αποστολής αντιγράφων ή αποσπα¬ 
σμάτων των συντασσομένων πράξεων, μέσα στη νόμιμη 
προθεσμία στους Δήμους και Κοινότητες και άλλες υπη¬ 
ρεσίες, όπως ο νόμος ορίζει, για την ενημέρωση των οι¬ 
κείων Μ. Αρρένων και Δημοτολογίων. 

κ) Η επιμέλεια της σύνταξης και υποβολής των υπό του 
νόμου οριζομένων στατιστικών και λοιπών στοιχείων στη 
Στατιστική Υπηρεσία. 


κα) Η διεξαγωγή όλης της γραφικής υπηρεσίαςτης σχε- 
τιζόμενης με το Ληξιαρχείο. 

κβ) Η επιμέλεια της έκδοσης αντιγράφων ή φωτοαντι¬ 
γράφων ληξιαρχικών πράξεων άλλων ληξιαρχείων, από 
τα υπάρχοντα κυρωμένα αντίγραφα στο αρχείο του Δή¬ 
μου και η επικύρωση αυτών. 

κγ) Στο γραφείο αυτό ανατίθεται και η επικύρωση φω¬ 
τοαντιγράφων διαφόρων εγγράφων ενδιαφερομένων πο¬ 
λιτών από τα πρωτότυπα ή κυρωμένα ακριβή αντίγραφα 
που έχουν στα χέρια τους. 

7. Γραφείο πρωτοκόλλου, δακτυλογράφησης, διεκπε¬ 
ραίωσης και αρχείου. 

α) Η επιμέλεια της αυθημερόν πρωτοκόλλησης, ευρε- 
τηρίασης και συσχέτισης όλης της εισερχόμενης αλλη¬ 
λογραφίας και της αμέσου διανομής αυτής στα αρμόδια 
τμήματα και γραφεία για ενέργεια. 

β) Η τήρηση και φύλαξη του γενικού αρχείου του Δήμου 
και η επιμέλεια για την εκκαθάριση και καταστροφή αυ¬ 
τών που κρίνονται άχρηστα. 

γ) Η επιμέλεια της γρήγορης διεκπεραίωσης και ταχυ¬ 
δρόμησης των εξερχόμενων εγγράφων του Δήμου. 

δ) Η επιμέλεια της δακτυλογράφησης και παραβολής 
όλης της αλληλογραφίας του Δήμου γενικά. 

ε) Η μέριμνα για την τοιχοκόλληση και κοινοποίηση των 
διακηρύξεων και λοιπών ανακοινώσεων και κοινοποιήσε- 
ωντου Δήμου, καθώς και διαφόρων άλλων αρχών και υπη¬ 
ρεσιών. 

στ) Ηταξινόμηση στο αρχείο των εγγράφων των οποίων 
έληξε κάθε ενέργεια και η παρακολούθηση του φακέλου 
αναμενόμενων απαντήσεων ή ενεργειών, υπενθυμίζο¬ 
ντας στα αρμόδια γραφεία τις τυχόν καθυστερήσεις 
ενεργειών. 

ζ) Η τήρηση και φύλαξη των βιβλίων πρωτοκόλλου, 
διεκπεραίωσης και γραφικής ύλης, τη διανομή της οποί¬ 
ας στα διάφορα γραφεία και υπηρεσίες του Δήμου επιμε¬ 
λείται. 

η) Η φύλαξη των σφραγίδωντου Δήμου, 
θ) Η χορήγηση στους ενδιαφερομένους εντύπων αιτή¬ 
σεων απευθυνόμενων προς το Δήμο για χορήγηση πιστο¬ 
ποιητικών κλπ. 

ι) Η διεξαγωγή κάθε εργασίας που ανατίθεται στο γρα¬ 
φείο αυτό από το Διευθυντή. 

8. Ταμειακή υπηρεσία - ειδικός ταμίας - λογιστήριο. 

• Σύνταξη προϋπολογισμού - απολογισμού. 

• Παρακολούθηση και εφαρμογή του προϋπολογι¬ 
σμού. 

• Τήρηση βιβλίων , αρχείων λογιστικού συστήματος 
ΟΤΑ όπως εκάστοτε ισχύει. 

• Τήρηση νέου διπλογραφικού συστήματος από της 
εφαρμογής του. 

• Σύνταξη οικονομικών καταστάσεων. 

• Διενέργεια προμηθειών 

• Παραλαβή παραστατικών που απαιτούνται για πλη¬ 
ρωμή οφειλώντου Δήμου. Έκδοση όλων των χρηματικών 
ενταλμάτων πληρωμών και αποστολή τους στο Ταμείο 
προς πληρωμή. 
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• Εισηγήσεις για επιβολή τελών και δικαιωμάτων, εγ¬ 
γραφή υποχρεών προς τον Δήμο, φυσικών και νομικών 
προσώπων, βεβαίωση εσόδων και οριστικοποίηση βεβαι¬ 
ωτικών καταλόγων. 

• Έκδοση αδειών που σχετίζονται με την είσπραξη ει¬ 
σφορών και δικαιωμάτων. 

• Τήρηση αρχείων κληροδοτημάτων του Δήμου. 

• Διαμόρφωση και παρακολούθηση ταμειακών προ¬ 
γραμμάτων του Δήμου περί των υποχρεώσεων και των ει¬ 
σπράξεων. 

• Παραλαβή χρηματικών ενταλμάτων πληρωμών και 
πραγματοποίηση των πληρωμών στους δικαιούχους. 

• Απόδοση των κρατήσεων υπέρ τρίτων. 

• Παραλαβή των βεβαιωτικών καταλόγων των υποχρε¬ 
ών. 

• Έκδοση και αποστολή ατομικών ή ειδικών προσκλή¬ 
σεων προς οφειλέτες του Δήμου. 

• Τήρηση του λογιστικού των ΟΤΑ. 

• Το γραφείο λογιστηρίου επιμελείται της εκκαθάρισης 
και εντολής πληρωμής κάθε δαπάνης έκτακτης, διαρκούς 
και σταθερήςτου Δήμου. Ειδικότερα ελέγχει τα δικαιολο- 
γητικά κάθε δαπάνης για να διαπιστώσει αν αυτά είναι 
πλήρη και σύμφωνα με το Νόμο. Μετά τον έλεγχο των 
δικ/των εκδίδει τα σχετικά χρηματικά εντάλματα και μέσα 
στα όρια των πιστώσεων του προϋ/σμού. Μετά την υπο¬ 
γραφή των ενταλμάτων από τους αρμοδίους τα πρωτό¬ 
τυπα στέλνονται στο ταμείο και τα στελέχη αφού καταχω- 
ρηθούν στα σχετικά βιβλία παραμένουν στο αρχείο. 

• Καταρτίζει σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες 
του Δήμου τον Προϋπολογισμό και την εισηγητική έκθε¬ 
ση αυτού. 

• Παρακολουθεί γενικά την πορεία εκτέλεσης του 
προϋ/σμού, εισηγείταιτην αναμόρφωση αυτού με την εγ¬ 
γραφή νέων εσόδων την ενίσχυση των ανεπαρκών και τη 
δημιουργία νέων πιστώσεων. 

• Κάνει κάθε εργασία που αφορά θέματα πρ/σμού, τις 
προβλέψεις για την έκβαση αυτού ,σύμφωνα με τα απο¬ 
τελέσματα από την πορεία της εκτέλεσης αυτού. 

• Συντάσσει τις μισθολογικές καταστάσεις του προσω¬ 
πικού, βάσει των στοιχείων που δίδονται από το γραφείο 
Προσωπικού. 

• Εκδίδει τις βεβαιώσεις και τα πιστ/κά που έχουν σχέ¬ 
ση με τις αποδοχές πάσης φύσεως προσωπικού. 

9. Γραφείο Προσόδων και δημοτικής περιουσίας 

• Τήρηση κινητής περιουσίας του Δήμου. 

• Τήρηση αρχείων δημοτικής ακίνητης περιουσίας. 

• Εισήγηση για χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουρ¬ 
γίας καταστημάτων υγειονομικού ενδιαφέροντος και κα¬ 
ταστημάτων με μουσική. 

• Χορήγηση αδειών μικροπωλητών, λειτουργία και εκ¬ 
μετάλλευση περιπτέρων εντός κοινοχρήστων χώρων. 

• Εισήγηση για χορήγηση αδειών εγκατάστασης Και 
λειτουργίας ψυχαχωγικών παιχνιδιών που προβλέπονται 
από τις αστυνομικές διατάξεις και δεν υπάγονται στο νό¬ 
μο 2000/1941. 

• Εισήγηση για χορήγηση αδειών εγκατάστασης και 


λειτουργίας θεάτρων .κινηματογράφων, και παρεμφερών 
επιχειρήσεων του Ν. 445/1937 ,και 446/1937, όπως τρο¬ 
ποποιούνται κάθε φορά. 

• Εισήγηση για επιβολή διοικητικών κυρώσεων σε πα¬ 
ραβάτες των όρων λειτουργίας των καταστημάτων. 

10. Λειτουργία Λαϊκών Αγορών. 

• Ασχολείται με την διαδικασία της βεβαίωσης, φόρων 
,τελών και δικαιωμάτων. 

• Καταρτίζει τους βεβαιωτικούς καταλόγους και τους 
στέλνει στον Ειδικό Ταμία σύμφωνα με τις σχετικές δ/ξεις 
«Περί οικονομικής δ/σης και λογ/κου των Δήμων και Κοι¬ 
νοτήτων». 

• Παίρνει τις εκθέσεις ελέγχου των αρμοδίων εξωτερι¬ 
κών οργάνων του Δήμου και αξιολογεί αυτές. Εισηγείται 
την επιβολή κατάρτιση, μείωση ή αύξηση των παραπάνω 
φόρων τελών και δικαιωμάτων και ειδικότερα ελέγχει την 
έκταση των χώρων που χρησιμοποιούνται και προβαίνει 
σε περίπτωση διαπίστωσης χρήσης των χώρων χωρίς 
άδεια στην επιβολή προστίμων. 

• Επιμελείται τη βεβαίωση του τέλους διαφήμισης, 
ελέγχει τις αιτήσεις, εκδίδει τις σχετικές άδειες και επιβά¬ 
λει το τέλος που αναλογεί, σύμφωνα με την κείμενη νομο¬ 
θεσία. 

• Καταχωρεί σε ειδικό βιβλίο τις προσφυγές που υπο¬ 
βάλλονται από τους φορολογούμενους, συντάσσει τις 
αντίστοιχες εκθέσεις και τις επισυνάπτει στις δικογρα¬ 
φίες με άλατα σχετικά που αφορούν τη βεβαίωση. 

• Παρακολουθεί την άσκηση ή μη εφέσεων σε συνερ¬ 
γασία με το Γρ. Νομικής υπηρεσίας και της Εκτελεστικής 
Επιτροπής, ενημερώνει το σχετικό βιβλίο προσφυγών και 
τηρεί αρχείο αποφάσεων διοικητικών δικαστηρίων και αρ¬ 
χείο δικογραφιών. 

• Διεκπεραιώνει κάθε εργασία για την ολοκλήρωση της 
απόκτησης κληροδοσιών και δωρεών ακινήτων και τηρεί 
σχετικό αρχείο, συγκεντρώνει τους κάθε φύσεως τίτλους 
της ακίνητης και της κοινόχρηστης περιουσίας του Δή¬ 
μου. 

• Καταρτίζει φάκελο για κάθε ακίνητο του Δήμου που 
περιλαμβάνει όλα τα στοιχεία που θεμελιώνουν τα δικαι¬ 
ώματα επί του ακινήτου. 

• Μεριμνά για τη σύνταξη των διακηρύξεων των δημο¬ 
πρασιών προς μίσθωση Δημοτικών ακινήτων του Δήμου. 

11. Γ ραφείο προμηθειών και αποθήκης 

• Προβαίνει σε κάθε ενέργεια πού αφορά προμήθεια 
για τις ανάγκες των υπηρεσιών του Δήμου. 

• Συντάσσει τις προκηρύξεις διενέργειας των διαγωνι¬ 
σμών, παραλαμβάνει και διαθέτει το υλικό σύμφωνα με τη 
διαδικασία που ορίζει ο Νόμος. 

12. Υπηρεσία Καθαριότητας. 

• Εκτέλεση εργασιών καθαριότητας των κοινοχρήστων 
χώρων μέσα στην περιφέρεια του Δήμου. 

• Εκτέλεση εργασιών αποκομιδής, μεταφοράς και 
απόρριψης απορριμμάτων (πχ προερχόμενα από οικίες, 
καταστήματα, επιχειρήσεις, κοινόχρηστους χώρους). 

• Εκτέλεση προγραμμάτων ανακύκλωσης απορριμμά¬ 
των. 
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• Λειτουργία χώρου Υγιεινομικής Ταφής Απορριμμά¬ 
των (ενταφιασμός , ζύγιση απορριμμάτων, φύλαξη χώ¬ 
ρου). 

Αρμοδιότητες Τμήματος Τεχνικών Υπηρεσιών 
Άρθρο 11ο 

Στην αρμοδιότητα του Προϊσταμένου Τμήματος Τεχνι¬ 
κών Υπηρεσιών του Δήμου εκτός από τις κατά το άρθρο 
11 γενικότερες αρμοδιότητες, ανήκουν τα ακόλουθα: 

1. Η φροντίδα για την καλή λειτουργία και τη συντήρη¬ 
ση όλων των δημοτικών έργων και εγκαταστάσεων 
(ύδρευσης, αποχέτευσης, οδοποιίας, κήπων, αλσών, παι¬ 
δικών χαρών, σφαγείων, νεκροταφείων, καθαριότητας, 
φωτισμού, δημοτικών χώρων κλπ.). 

2. Η συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων χρησίμων 
για την κατάρτιση του προγράμματος εκτελεστέων έρ¬ 
γων και προμηθειών και η μέριμνα για την έγκαιρη κατάρ¬ 
τισή τους και υποβολή για έγκριση. 

3. Ο έλεγχος και θεώρηση μελετών, συγκριτικών πινά¬ 
κων, πιστοποιήσεων και άλλων στοιχείων εκτέλεσης δη¬ 
μοτικών έργων, σύμφωνα με όσα ορίζουν οι σχετικές δια¬ 
τάξεις περί εκτέλεσης έργων και προμηθειώντου Ο.Τ.Α. 

4. Η διαχείριση των πιστώσεων του προϋπολογισμού, 
που προορίζονται για την εκτέλεση έργων.Η παρακολού¬ 
θηση και εφαρμογή της νομοθεσίας που διέπει τις τεχνι¬ 
κές υπηρεσίες γενικά, καθώς και αυτής που αφορά στην 
εκτέλεση έργων και προμηθειών των Ο.Τ.Α. Κάθε άλλο τε¬ 
χνικό θέμα που δεν ανήκει σε άλλη υπηρεσία του Δήμου. 

Αρμοδιότητες Γραφείου Μελετών, Προγραμματισμού 
και Εκτέλεσης Έργων 

Άρθρο 12ο 

Στην αρμοδιότητα του γραφείου αυτού ανήκουν: 

1. Η σύνταξη, σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις, των 
μελετών όλων των Δημοτικών έργων, προμηθειών και με¬ 
ταφορών, εκτός από αυτές που ανάγονται στην αρμοδιό¬ 
τητα άλλων ειδικοτήτων, οι οποίες θα συντάσσονται από 
την ΤΥΔΚ ή θ’ανατίθενται σε μελετητικά γραφεία. 

2. Η σύνταξη των σχεδίων των διακηρύξεων εκτέλεσης 
όλων των έργων και προμηθειών και των σχετικών συγ¬ 
γραφών υποχρεώσεων καθώς και των όρων ανάθεσης με¬ 
λετών σε ιδιώτες τεχνικούς, υπό την επίβλεψη του γρα¬ 
φείου τούτου ή άλλων υπηρεσιών της Νομαρχίας. 

3. Η ευθύνη για την επίβλεψη της εκτέλεσης των δημο¬ 
τικών έργων που εκτελούνται με εργολαβίες, όσον αφορά 
στην ακριβή εφαρμογή των όρων των συμβάσεων και των 
τεχνικών κανόνων και προδιαγραφών, καθώς και την τή¬ 
ρηση των προθεσμιών και λοιπών όρων των συγγραφών 
υποχρεώσεων. 

4. Η μέριμνα για τη δοκιμασία και παραλαβή των έργων. 

5. Ο προγραμματισμός της σειράς εκτέλεσης των έρ¬ 
γων και προμηθειών με βάση το ισχύον πρόγραμμα εκτε¬ 
λεστέων έργων του Δήμου, των εγκεκριμένων πιστώσεων 
και της οικονομικής ευχέρειας του Δήμου. 

6. Η επίβλεψη, καθοδήγηση και συντονισμός των συ¬ 
νεργείων που απασχολούνται με την εκτέλεση έργων με 


αυτεπιστασία ή με την συντήρηση και επισκευή δημοτι¬ 
κών έργων και κτιρίων. 

7. Η μέριμνα για την έγκαιρη προμήθεια των αναγκαιού- 
ντων υλικών για τα εκτελούμενα με αυτεπιστασία ή με ερ¬ 
γολαβία έργα, ώστε να μην σημειώνεται καθυστέρηση. 

8. Η μέριμνα για την συνεχή συντήρηση και καλή λει¬ 
τουργία όλων των εκτελεσθέντων έργων. 

9. Η μέριμνα για την έγκαιρη σύνταξη και υπογραφήτων 
οικείων συμφωνητικών εκτέλεσης έργων και προμηθειών, 
η κοινοποίηση αντιγράφων τούτων στην Νομαρχία και η 
εγκατάσταση των αναδοχών. 

10. Η τήρηση για κάθε εκτελούμενο έργο ξεχωριστού 
φακέλου. 

11. Η φροντίδα για τη σύσταση των επιτροπών παραλα¬ 
βής έργων και προμηθειών. 

12. Η τήρηση ημερολογίου των απασχολουμένων ημε¬ 
ρομισθίων, εργατοτεχνιτών στα συνεργεία των εκτελου- 
μένων έργων με αυτεπιστασία, καθώς και των χρησιμο- 
ποιουμένων διαφόρων ιδιωτικών μηχανημάτων και η προ¬ 
σκόμιση των στοιχείων αυτών στο γραφείο Λογιστηρίου, 
για την έκδοση των σχετικών χρηματικών ενταλμάτων 
πληρωμής των δικαιούχων, αφού προηγουμένως θεωρη¬ 
θούν από τον Προϊστάμενο του Τμήματος Τεχνικών Υπη¬ 
ρεσιών. 

13. Η επιμέλεια της έγκαιρης και κανονικής παραλαβής 
των πόσης φύσεως υλικών των εκτελουμένων έργων μέ¬ 
σω των οικείων επιτροπών παραλαβής, καθώς και η συ¬ 
γκέντρωση των σχετικών δικαιολογητικών που θα χρεια¬ 
στούν για την έκδοση των χρηματικών ενταλμάτων από το 
Λογιστήριο (τιμολόγια, δελτίο παροχής υπηρεσιών, φορ¬ 
τωτικές, πρωτόκολλο παραλαβής, βεβαιώσεις καλής 
εκτέλεσης κλπ.). 

14. Η επιμέλεια της εφαρμογής του σχεδίου πόλεως, 
των τροποποιήσεων ή επεκτάσεων αυτού, της σύνταξης 
πράξεων προσκύρωσης, τακτοποίησης και αναλογισμού 
από το αρμόδιο Τμήμα Πολεοδομίας της Νομαρχίας, της 
μελέτης και εισήγησης κάθε θέματος που αφορά στην οι¬ 
κιστική και πολεοδομική ανάπτυξη της πόλης, στην προ¬ 
στασία του περιβάλλοντος και στην αισθητική εμφάνιση 
αυτής, και γενικά κάθε ενέργειας και εργασίας που έχει 
σχέση με το ρυμοτομούμενο σχέδιο. 

15. Η μέριμνα για τον καθαρισμό του πλάτους των πε¬ 
ζοδρομίων οδών και πλατειών και η εφαρμογή των σχετι¬ 
κών αποφάσεων Νομάρχη όσον αφορά τον τρόπο κατα¬ 
σκευής αυτών από τις παρόδιους. 

16. Η μέριμνα για τη φύλαξη των κτηματολογικών πινά¬ 
κων και διαγραμμάτων των οριστικών διανομών του οικι¬ 
σμού και του αγροκτήματος του Δήμου και η χορήγηση 
στους ενδιαφερομένους κάθε δυνατής πληροφόρησης 
όσον αφορά στη θέση, στις διαστάσεις και τα όρια των 
κτημάτων τους. 

17. Η φροντίδατης οδοσήμανσηςτης πόλης με βάση τις 
σχετικές αστυνομικές και λοιπές διατάξεις ρύθμισης της 
κυκλοφορίας και στάθμευσης των οχημάτων, καθώς και 
κάθε εργασία ονοματοθεσίας οδών και πλατειών. 

18. Η επιμέλεια της τήρησης και διαφύλαξης σε τάξη 
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των διαγραμμάτων και του τεχνικού αρχείου, της ενημέ¬ 
ρωσης του κτηματολογίου, της σύνταξης διαγραμμάτων 
για κάθε ακίνητο του Δήμου και της χορήγησης βεβαιώ¬ 
σεων τεχνικού περιεχομένου. Η επιμέλεια επίσης της τή¬ 
ρησης ειδικού αρχείου σχεδίων και των χαρτών της πό¬ 
λης, όπου σημειώνεται κάθε τεχνική ενέργεια και εργα¬ 
σία, καθώς και υπόγεια δίκτυα δημοτικών έργων. 

19. Η παρακολούθηση και ο έλεγχος της κανονικής λει¬ 
τουργίας των υδραυλικών μηχανολογικών κλπ. εγκατα¬ 
στάσεων των αντλιοστασίων και ολοκλήρου γενικά του συ¬ 
στήματος ύδρευσης της πόλης, καθώς και του πάσης φύ- 
σεως λοιπού μηχανολογικού εξοπλισμού του Δήμου και η 
επίβλεψη και καθοδήγηση του προσωπικού του Δήμου που 
ασχολείται με την συντήρηση και επίβλεψη αυτού. 

20. Η επιμέλεια της επισκευής και συντήρησης των αυ¬ 
τοκινήτων του Δήμου. 

21. Η μέριμνα για την καλή λειτουργία του δικτύου απο¬ 
χέτευσης και του βιολογικού καθαρισμού του Δήμου, η 
συντήρηση, ο καθαρισμός και η απολύμανση αυτού και η 
εισήγηση για βελτιώσεις, επεκτάσεις και συμπληρώσεις 
του δικτύου. Η επιτήρηση της κανονικής και έντεχνης 
σύνδεσης αναμονών από ιδιώτες με βάση τις χορηγούμε¬ 
νες άδεις από το γραφείο προσόδων του Δήμου. 

22. Η επιμέλεια της ανάπτυξης του πρασίνου, της ανα¬ 
δάσωσης σε συνεργασία με τις δασικές υπηρεσίες, της 
διαμόρφωσης, διαρρύθμισης, ανακαίνισης, εξωραϊσμού 
και συντήρησης των δημοτικών πάρκων, κηπαρίων, παιδι¬ 
κών χαρών, δενδροστοιχιών και η καθοδήγηση των εργα- 
τοτεχνιτώντης αρμόδιας υπηρεσίας. 

23. Η επιμέλεια της συντήρησης και επισκευής κάθε δη¬ 
μοτικού κτιρίου. 

24. Η μέριμνα για την κατάρτιση και τήρηση προγράμ¬ 
ματος συλλογής και αποκομιδής των απορριμμάτων της 
πόλης, του καταβρέγματος των δρόμων, της μελέτης και 
επίβλεψης του τρόπου διάθεσης των απορριμμάτων κα¬ 
θώς και η εισήγηση για τον εφοδιασμό της υπηρεσίας κα¬ 
θαριότητας με τα αναγκαιούντα μέσα και εξοπλισμό για 
την ευρυθμότερη και σύμφωνα με τους κανόνες υγιεινής 
λειτουργίας αυτής. 

25. Η μέριμνα για την καλή λειτουργία του φωτισμού 
οδών και πλατιών και κοινοχρήστων χώρων, η μελέτη και 
η εισήγηση τυχόν παραλλαγών του δικτύου ηλεκτρισμού 
και ενημέρωσης της ΔΕΗ για τυχόν βλάβη του δικτύου 
ΦΟΠ ή φωτιστικών σωμάτων αυτού. Η επιμέλεια συντή¬ 
ρησης των δημοτικών φωτιστικών σωμάτων και δικτύων 
φωτισμού κοινοχρήστων χώρων καθώς και η φροντίδα 
για τον εορταστικό φωτισμό της πόλης. 

26. Η ενέργεια κάθε εργασίας που ανατίθεται στο γρα¬ 
φείο αυτό από τον Δήμαρχο ή τον Διευθυντή του Δήμου. 

Αρμοδιότητες Ειδικών Υπηρεσιών του Δήμου 
Άρθρο 13ο 

Πέρα από όσα ορίζονται στους ειδικούς κανονισμούς 
λειτουργίας των δημοτικών υπηρεσιώντηςπαρ. 2του άρ¬ 
θρου 3 του παρόντος οργανισμού, αναφορικά με τις δρα¬ 


στηριότητες και τις λεπτομέρειες λειτουργίας αυτών, 
ανήκουν στην αρμοδιότητα αυτών και τα ακόλουθα: 

1. Υπηρεσία καθαριότητας, καταβρέγματος και ελέγ¬ 
χου ηλεκτρισμού. 

α) Η επιμέλεια της καθαριότητας των οδών και πλατει¬ 
ών της πόλης και γενικά όλων των κοινοχρήστων χώρων 
εντός και εκτός σχεδίου, καθώς και η περισυλλογή και 
αποκομιδή των απορριμμάτων των οικιών και καταστημά¬ 
των, σύμφωνα με το σχετικό πρόγραμμα που εκδίδεται 
από τον Δήμαρχο. 

β) Η επιμέλειατου αμέσου καθαρισμού του χώρου όπου 
τελείται η λαϊκή αγορά και η απολύμανση αυτού, καθώς 
και άλλων κοινοχρήστων χώρων για την αποφυγή δημι¬ 
ουργίας εστιών μόλυνσης. 

γ) Το κατάβρεγμα και πλύσιμο των κεντρικών δρόμων 
της πόλης στους θερινούς μήνες. 

δ) Η μέριμνα για την συντήρηση και καλή λειτουργία των 
αυτοκινήτων της υπηρεσίας αυτής. 

ε) Η παρακολούθηση της κατάστασης των οδών, πλα¬ 
τειών και λοιπών κοινοχρήστων χώρων από πλευράς κα¬ 
θαριότητας, βλαβών, κακής χρήσης κλπ. και η σχετική 
ενημέρωση του Προϊσταμένου του Τμήματος Τεχνικών 
Υπηρεσιών του Δήμου για τα περαιτέρω. 

στ) Η μέριμνα για τον κανονικό φωτισμό των οδών, πλα¬ 
τειών και κοινοχρήστων χώρων, η τήρηση ειδικού βιβλίου 
αντικαθισταμένων ηλεκτρικών λαμπτήρων και η ενημέρω¬ 
ση του αρμοδίου γραφείου για τις βλάβες σε φωτιστικά 
σώματα, για την εν συνεχεία έγγραφη ενημέρωση της 
Δ.Ε.Η. 

2. Υπηρεσία ύδρευσης. 

α) Η μέριμνα για την συντήρηση, επισκευή και καλή λει¬ 
τουργία των δικτύων ύδρευσης της πόλης (εσωτερικών 
και εξωτερικών) των αντλιοστασίων, δεξαμενών και λοι¬ 
πών εγκαταστάσεων. 

β) Η μέριμνα για τη συνεχή υδροδότηση όλων των ση¬ 
μείων της πόλης καθόλο το 24ωρο, καθώς και η κανονική 
και ανελλιπής χλωρίωση του παρεχόμενου από τα δημο¬ 
τικά αντλιοστάσια νερού. 

γ) Η επιμέλεια της καθαριότητας των δεξαμενών των 
αντλιοστασίων και των χώρων γύρω απ’αυτά προς απο¬ 
φυγή μόλυνσης των νερών. 

δ) Η παρακολούθηση της συνεχούς υδροδότησης των 
ποτιστρών που υπάρχουν στους βοσκότοπους. 

ε) Η μέριμνα για την γρήγορη επισκευή βλαβών στα κε¬ 
ντρικά δίκτυα καθώς και στις ιδιωτικές παροχές, εφόσον 
οι υδρολήπτες ειδοποιούμενοι έγγραφα από την υπηρε¬ 
σία του Δήμου αμελήσουν να επισκευάσουν τις βλάβες 
αυτών. 

στ) Η παρακολούθηση της κανονικής και έντεχνης κα¬ 
τασκευής ιδιωτικών παροχετεύσεων με βάση τις εκδιδό- 
μενες άδειες από το γραφείο Προσόδων του Δήμου ή η 
κατασκευή αυτών από τεχνικούς του Δήμου, εφόσον ζη¬ 
τηθεί από τους ενδιαφερομένους, σύμφωνα με τις λεπτο¬ 
μέρειες που καθορίζονται με τις σχετικές επ’αυτού κανο¬ 
νιστικές αποφάσεις του δημοτικού συμβουλίου. 

ζ) Η μέριμνατουσυνεχούςελέγχουτηςλειτουργίαςτων 
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υδρομέτρων των υδροληπτών και η παρακολούθηση και 
εξακρίβωση τυχόν, λαθροϋδροληψιών. 

η) Η κατασκευή μικροεπεκτάσεων και η αντικατάσταση 
φθαρμένων δικτύων ύδρευσης. 

θ) Η μέριμνα τήρησης και εφαρμογής του ειδικού κανο¬ 
νισμού λειτουργίας της Υπηρεσίας ύδρευσηςτου Δήμου. 

3. Υπηρεσία Κήπων, δενδροστοιχιών και Παιδικών Χα¬ 
ρών. 

α) Η επιμέλεια της φύλαξης, συντήρησης, καθαριότη¬ 
τας, ανανέωσης και βελτίωσης του πρασίνου των δημοτι¬ 
κών πάρκων, αλσών, δενδροστοιχιών και παιδικών χαρών 
και αθλητικών χώρων. 

β) Η επιμέλεια συντήρησης και επισκευής των εγκατα¬ 
στάσεων που υπάρχουν στους ανωτέρω χώρους. 

γ) Η επιμέλεια για την βελτίωση του πρασίνου της πόλης 
γενικά, η δημιουργία φυτωρίων ανθέων για συνεχή ανα¬ 
νέωση και η επίκαιρη φύτευση δενδρυλλίων και φυτών. 

δ) Η ευθύνη για την καλή και ασφαλή λειτουργία των ορ¬ 
γάνων των παιδικών χαρών και των εγκαταστάσεων και η 
ενημέρωση του αρμοδίου γραφείου για κάθε φθορά ή 
βλάβη. 

ε) Η μέριμνα για την καλλιέργεια, άρδευση και κανονική 
λίπανση του πρασίνου των πάρκων, παιδικών χαρών κλπ. 

4. Υπηρεσία Μηχ/των τεχνικών έργων. 

α) Η μέριμνα γιατην συντήρηση και καλή λειτουργίατων 
μηχανημάτων και αυτ/των της υπηρεσίας αυτής. 

β) Η προστασία και φύλαξη των μηχ/των, οχημάτων και 
εξαρτημάτων αυτών και εργαλείων της υπηρεσίας. 

γ) Η λήψη των απαραιτήτων μέτρων και η απαιτούμενη 
σηματοδότηση των χώρων εκτέλεσης έργων από το Δήμο 
σε τρόπο ώστε να παρέχεται προστασία της κυκλοφορίας 
πεζών και οχημάτων για την αποφυγή ατυχημάτων. 

δ) Ο χειριστής μηχανημάτων έργων, που θα πρέπει να 
είναι κάτοχος και επαγγελματικής άδειας οδηγού αυτοκι¬ 
νήτου, πέρα από τα παραπάνω καθήκοντάτου και από αυ¬ 
τά που θα προβλέπονται από τον Ειδικό Κανονισμό λει¬ 
τουργίας της υπηρεσίας μηχ/των τεχνικών έργων, υπό¬ 
χρεο ύται να αναπληρώνει τον τακτικό οδηγό αυτοκινήτων 
του Δήμου στα καθήκοντά του (οδήγηση αυτ/των καθα¬ 
ριότητας και καταβρεκτικού πυροσβεστικού οχήματος 
κλπ.) όταν αυτός απουσιάζει. 

Αντικείμενα Κλητήρων-θυρωρών-Γ εν.καθηκόντων 
Άρθρο 14ο 

Ο κλητήρας του Δήμου: 

1. Μεριμνά για την παραλαβή της απευθυνόμενης στο 
Δήμο αλληλογραφίας και γιατηνταχυδρόμηση ή διανομή 
της εξερχόμενης αλληλογραφίας. 

2. Επιδίδει τις προσκλήσεις για συνεδρίαση του δημοτι¬ 
κού συμβουλίου και της δημαρχιακής επιτροπής, καθώς 
και των λοιπών επιτροπών του Δήμου. 

3. Ενεργεί τις τοιχοκολλήσεις όλων των ανακοινώσεων 
του Δήμου στους προοριζόμενους χώρους της πόλης και 
στην εξώθυρα του Δημαρχείου, καθώς και άλλων αρχών 
και υπηρεσιών που διαβιβάζονται στο Δήμο. 


4. Μεριμνά για την συντήρηση και ευπρεπή εμφάνιση 
των πινάκων ανακοινώσεων του Δήμου. 

5. Επιδίδει φορολογικά αποσπάσματα του Δήμου επί 
αποδείξει, στους φορολογουμένους και κάθε άλλο έγ¬ 
γραφο οποιοσδήποτε αρχής και υπηρεσίας, ύστερα από 
εντολή του Δημάρχου. 

6. Μεριμνά για την τήρηση της καθαριότητας των γρα¬ 
φείων και ολοκλήρου γενικά του δημοτικού καταστήμα¬ 
τος, καθώς και του προαυλίου αυτού. 

7. Μεριμνά για την ευπρεπή εμφάνιση του Δημαρχείου 
και των χώρων μέσα και έξω απ’αυτό, φροντίζει για την 
συντήρηση, διαφύλαξη και προστασία των επίπλων και 
σκευών και του λοιπού εξοπλισμού του Δημαρχείου και 
ενημερώνει το αρμόδιο γραφείο για τυχόν φθορές ή βλά¬ 
βες. 

8. Χειρίζεται τον πολύγραφο, το φωτοτυπικό μηχάνημα 
και την μεγαφωνική συσκευή του Δήμου και μεριμνά για 
την συντήρηση και κανονική λειτουργία τους. 

9. Οφείλει να παρευρίσκεται στις συνεδριάσεις του δη¬ 
μοτικού συμβουλίου, προσερχόμενος ενωρίτερα απάτην 
ώρα έναρξής τους και αποχωρώντας τελευταίος. 

10. Διαχειρίζεται το χαρτόσημο και τις υπεύθυνες δη¬ 
λώσεις που υπάρχουν στο Δήμο για την εξυπηρέτηση των 
συναλλασσομένων μ’αυτόν πολιτών. 

11. Επιδίδει στις διάφορες αρχές και υπηρεσίες της πό¬ 
λης και στα διάφορα σωματεία, οργανώσεις και συλλό¬ 
γους τις απευθυνόμενες προς αυτά προσκλήσεις, διάφο¬ 
ρα άλλα έγγραφα του Δήμου και τα προγράμματα εθνι¬ 
κών και τυπικών εορτών. 

12. Προσφέρει τις υπηρεσίες του στο γραφείο πρωτο¬ 
κόλλου διεκπεραίωσης και αρχείου, στηνπρωτοκόλληση, 
διεκπεραίωση και αρχειοθέτηση αλληλογραφίας του Δή¬ 
μου. 

13. Εκτελεί κάθε εργασία που ανατίθεται σ’αυτόν από 
τον Δήμαρχο και Δ/ντή του Δήμου. 

Αντικείμενα καθαρίστριας Δήμου 
Άρθρο 15ο 

Η καθαρίστρια του Δημαρχείου οφείλει: 

1. Να επιμελείται καθημερινά της καθαριότητας των 
γραφείων και γενικά του Δημοτικού Καταστήματος (διά¬ 
δρομοι, αίθουσα πολλαπλών χρήσεων \Λ/.0. και άλλοι χώ¬ 
ροι) και των Γ ραφείων των Δημοτικών διαμερισμάτων τα 
οποία με απόφασή του θα προσδιορίζει ο Δήμαρχος, κα¬ 
θώς και με τον καθαρισμό των επίπλων, σκευών υαλοπι¬ 
νάκων των θυρών και παραθύρων, των κουρτινών και γε¬ 
νικά κάθε αντικειμένου μέσα στο κτίριο. 

2. Να επιμελείται της καθαριότητας και ευπρεπούς εμ¬ 
φάνισης των προσόψεων του κτιρίου και του αύλειου χώ¬ 
ρου αυτού. 

3. Να περιποιείται τα άνθη που υπάρχουν μέσα στο Δη¬ 
μαρχείο, καθώς και αυτά που φυτεύονται στην αυλή αυ¬ 
τού. 

4. Να επιμελείται της καθαριότητας των πεζοδρομίων 
και διαδρόμων γύρω από το Δημαρχείο και 

5. Να επιμελείται της προστασίας και φύλαξης των αντί- 
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κειμένων του Δημαρχείου κατά το χρονικό διάστημα που 
βρίσκεται σ’αυτό και ασχολείται με την καθαριότητά του. 

ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ 
Άρθρο 16ο 

1. Πέρα από τις καθοριζόμενες με τον παρόντα οργανι¬ 
σμό αρμοδιότητες των επί μέρους τμημάτων, γραφείων 
και υπηρεσιών μπορεί το Δημοτικό Συμβούλιο ν’ αναθέτει 
σ’αυτά με απόφασή του κάθε αρμοδιότητα που τυχόν πα- 
ραλείφθηκε η νέα αντικείμενα και αρμοδιότητες που με¬ 
ταβιβάζονται στην Τοπική Αυτοδιοίκηση. 

2. Για λόγους ευρυθμότερης λειτουργίας της δημοτι¬ 
κής υπηρεσίας και καλύτερης εξυπηρέτησης του κοινού, 
μπορεί ο Δήμαρχος να μεταφέρει με απόφασή του μία ή 
περισσότερες αρμοδιότητες από ένα γραφείο σε άλλο, 
ανάλογα με τις ανάγκες που δημιουργούνται κάθε φορά. 

3. Κατά την έναρξη της ισχύος του παρόντος Οργανι¬ 
σμού οι υπηρετούντες στο Δήμο υπάλληλοι κατατάσσο¬ 
νται στις αντίστοιχες θέσεις των σχετικών κλάδων. Η κα¬ 
τανομή του προσωπικού στις επί μέρους οργανικές μονά¬ 
δες γίνεται με απόφαση του Δημάρχου, λαμβάνοντας 
υπόψη τις λειτουργικές ανάγκες των μονάδων ,τα προσό¬ 
ντα, την πείρα και τις ειδικές γνώσεις των υπαλλήλων. 

4. Η ισχύς του παρόντος Οργανισμού αρχίζει από την 
δημοσίευση του στην εφημερίδα της Κυβέρνησης, οπότε 
παύει να ισχύει κάθε προηγούμενη σχετική απόφαση. 

Άρθρο 17ο 

1. Ο Ταμίας του Δήμου ορίζεται με απόφαση Δημάρχου 


οποιοσδήποτε τακτικός διοικητικός υπάλληλος του Δή¬ 
μου που έχει μονιμοποιηθεί. 

Άρθρο 18ο 

Τα θέματα που αφορούν: τους διορισμούς ,τα καθήκο¬ 
ντα, τους περιορισμούς, την αστική ευθύνη, τα δικαιώμα¬ 
τα, της μεταβολής της υπηρεσιακής κατάστασης, το πει¬ 
θαρχικό δίκαιο και τη λύση της υπαλληλικής σχέσης του 
προσωπικού που υπάγεται στις διατάξεις του παρόντος 
Οργανισμού, διέπεται από την εκάστοτε νομοθεσία, περί 
κατάστασης προσωπικού ΟΤΑ , όπως αυτή κάθε φορά 
ισχύει καθώς και από τους ισχύοντες νόμους και Π. Δ/τα 
που έχουν εφαρμογή και στο προσωπικό των ΟΤΑ. 

ΑΚΡΟΤΕΛΕΥΤΑΙΟ ΑΡΘΡΟ 

Με την παρούσα τροποποίηση προκαλείται επι πλέον 
δαπάνη για το τρέχον οικον. έτος δρχ. 6.000.000 και για 
κάθε ένα από τα επόμενα έτη δρχ. 7.000.000 περίπου. 
Στον προϋπολογισμό του τρέχοντος έτους υπάρχουν 
επαρκείς εγηκεκριμένες πιστώσεις για την αντιμετώπιση 
της ανωτέρω δαπάνης, εγγεγραμμένη πίστωση στον Κ.Α 
05/111.1 δρχ. 55.000.000 για την κάλυψη της μισθοδο¬ 
σίας του υπηρετούντος προσωπικού. 

Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της 
Κυβέρνησης. 

Λαμία, 4 Ιουλίου 2001 

Με εντολή Γενικού Γραμματέα Περιφέρειας 
Ο Τμηματάρχης 
I. ΓΡΑΦΙΤΗΣ 
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ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΠΟΛΙΤΩΝ 


ΚΕΝΤΡΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
Σολωμού 51 


ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΑ ΓΡΑΦΕΙΑ 

ΠΩΛΗΣΗΣ Φ.Ε.Κ. 

Πληροφορίες δημοσιευμάτων Α.Ε. - Ε.Π.Ε. 
Πληροφορίες δημοσιευμάτων λοιπών Φ.Ε.Κ. 

5225 761 - 5230 841 
5225 713 - 5249 547 

ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗ - Βασ. Όλγας 227 - Τ.Κ. 54100 
ΠΕΙΡΑΙΑΣ - Γούναρη και Εθν. Αντίστασης 

Τ.Κ. 185 31 

(031)423 956 

4135 228 

Πώληση Φ.Ε.Κ. 

5239 762 

ΠΑΤΡΑ - Κορίνθου 327 - Τ.Κ. 262 23 

(061) 638 109 -110 

Φωτοαντίγραφα παλαιών Φ.Ε.Κ. 

5248 141 

ΙΩΑΝΝΙΝΑ - Διοικητήριο Τ.Κ. 450 44 

(0651) 87215 

Βιβλιοθήκη παλαιών Φ.Ε.Κ. 

5248 188 

ΚΟΜΟΤΗΝΗ - Δημοκρατίας 1 Τ.Κ. 691 00 

(0531) 22 858 

Οδηγίες για δημοσιεύματα Α.Ε. - Ε.Π.Ε. 

Εγγραφή Συνδρομητών Φ.Ε.Κ. και 

5248 785 

ΛΑΡΙΣΑ - Διοικητήριο Τ.Κ. 411 10 

ΚΕΡΚΥΡΑ - Σαμαρά 13 Τ.Κ. 491 00 

(041) 597449 
(0661) 89 127/89 120 

αποστολή Φ.Ε.Κ. 

5248 320 

ΗΡΑΚΛΕΙΟ - Πλ. Ελευθερίας 1, Τ.Κ. 711 10 
ΛΕΣΒΟΣ - Πλ. Κωνσταντινουπόλεως 

Τ.Κ. 811 00 Μυτιλήνη 

(081) 396 223 

(0251) 46 888/47 533 


ΤΙΜΗ ΠΩΛΗΣΗΣ ΦΥΛΛΩΝ ΕΦΗΜΕΡΙΔΟΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


Σε έντυπη μορφή 

• Για τα ΦΕΚ από 1 μέχρι 24 σελίδες 300 δρχ. (0,88 θιιιό) 

• Για τα ΦΕΚ από 24 σελίδες και πάνω η τιμή πώλησης κάθε φύλλου (δσέλιδου ή μέρους αυτού) προσαυξάνεται κατά 100 δρχ. 
ανά δσέλιδο ή μέρος αυτού. 


Σε μορφή Οϋ: 



Τεύχος 

ΔΡΧ. 

ευπο 

Α' 

60.000 

176,08 

Β' 

70.000 

205,43 

Δ' 

50.000 

146,74 

Α.Ε. - Ε.Π.Ε. (μηνιαίο) 

20.000 

58,69 

Α', Β', Δ' (τριμηνιαίο) 

30.000 

88,04 


Η τιμή των ΟΩβ παρελθόντων ετών προσαυξάνεται κατά 2.000 δρχ. (5,87 βυΐΌ) ανά έτος παλαιότητας. 
Η τιμή διάθεσης φωτοαντιγράφων ΦΕΚ 50 δρχ. (0,15 θυτο) ανά σελίδα 


ΕΤΗΣΙΕΣ ΣΥΝΔΡΟΜΕΣ Φ.Ε.Κ. 


Σε έντυπη μορφή Από το ΙηΙειτιεί 

Τεύχος Κ.Α.Ε. Προϋπολογισμού Κ.Α.Ε. εσόδου Κ.Α.Ε. Προϋπολογισμού Κ.Α.Ε. εσόδου 

2531_υπέρ ΤΑΠΕΤ 3512_2531_υπέρ ΤΑΠΕΤ 3512 



δρχ- 

βυτο 

δρχ- 

Θυτο 

δρχ- 

θυτο 

δρχ- 

θυτο 

Α' (Νόμοι, Π.Δ., Συμβάσεις κ.τ.λ.) 

70.000 

205,43 

3.500 

10,27 

60.000 

176,08 

3.000 

8,80 

Β' (Υπουργικές αποφάσεις κ.τ.λ.) 

100.000 

293,47 

5.000 

14,67 

70.000 

205,43 

3.500 

10,27 

Γ' (Διορισμοί, απολύσεις κ.λπ. Δημ. Υπαλλήλων) 

20.000 

58,69 

1.000 

2,93 

ΔΩΡΕΑΝ 

- 

- 

Δ' (Απαλλοτριώσεις, πολεοδομία κ.τ.λ.) 

100.000 

293,47 

5.000 

14,67 

50.000 

146,74 

2.500 

7,34 

Αναπτυξιακών Πράξεων (Τ.Α.Π.Σ.) 

50.000 

146,74 

2.500 

7,34 

30.000 

88,04 

1.500 

4,40 

Ν.Π.Δ.Δ. (Διορισμοί κ.λπ. προσωπικού Ν.Π.Δ.Δ.) 

20.000 

58,69 

1.000 

2,93 

ΔΩΡΕΑΝ 

- 

- 

Παράρτημα (Προκηρύξεις θέσεωνΔΕΠ κ.τ.λ.) 

10.000 

29,35 

500 

1,47 

ΔΩΡΕΑΝ 

- 

- 

Δελτίο Βιομηχανικής Ιδιοκτησίας (Δ.Ε.Β.Ι.) 

20.000 

58,69 

1.000 

2,93 

10.000 

29,35 

500 

1,47 

Ανωτάτου Ειδικού Δικαστηρίου (Α.Ε.Δ.) 

ΔΩΡΕΑΝ 

- 

- 

ΔΩΡΕΑΝ 

- 

- 

Προκηρύξεων Α.Σ.Ε. Π. 

30.000 

88,04 

1.500 

4,40 

10.000 

29,35 

500 

1,47 

Ανωνύμων Εταιρειών & Ε.Π.Ε. 

700.000 

2.054,29 

35.000 

102,71 

200.000 

586,94 

10.000 

29,35 

Διακηρύξεων Δημοσίων Συμβάσεων (Δ.Δ.Σ.) 

70.000 

205,43 

3.500 

10,27 

30.000 

88,04 

1.500 

4,40 


Το κόστος για την ηλεκτρονική μορφή πρόσβασης σε προηγούμενα έτη προσαυξάνεται κατά 2.000 δρχ. (5,87 θυτο) ανά έτος παλαιότητας. 


* Οι συνδρομές του εσωτερικού προπληρώνονται στις ΔΟΥ που δίνουν αποδεικτικό είσπραξης (διπλότυπο) το οποίο με τη φρο¬ 
ντίδα του ενδιαφερομένου πρέπει να στέλνεται στην Υπηρεσία του Εθνικού Τυπογραφείου. 

* Η πληρωμή του υπέρ ΤΑΠΕΤ ποσοστού που αντιστοιχεί σε συνδρομές, εισπράττεται και από τις ΔΟΥ. 

* Οι συνδρομητές του εξωτερικού έχουν τη δυνατότητα λήψης των δημοσιευμάτων μέσω ίπίβιτιβΐ, με την καταβολή των αντί¬ 
στοιχων ποσών συνδρομής και ΤΑΠΕΤ. 

* Οι Νομαρχιακές Αυτοδιοικήσεις, οι Δήμοι, οι Κοινότητες ως και οι επιχειρήσεις αυτών πληρώνουν το μισό χρηματικό ποσό της 
συνδρομής και ολόκληρο το ποσό υπέρ του ΤΑΠΕΤ. 

* Η συνδρομή ισχύει για ένα χρόνο, που αρχίζει την 1η Ιανουάριου και λήγει την 31η Δεκεμβρίου του ίδιου χρόνου. 

Δεν εγγράφονται συνδρομητές για μικρότερο χρονικό διάστημα. 

* Η εγγραφή ή ανανέωση της συνδρομής πραγματοποιείται το αργότερο μέχρι τον Μάρτιο κάθε έτους. 

* Αντίγραφα διπλοτύπων, ταχυδρομικές επιταγές και χρηματικά γραμμάτια δεν γίνονται δεκτά. 


Οι υπηρεσίες εξυπηρέτησης των πολιτών λειτουργούν καθημερινά από 08.00' έως 13.00' 


ΑΠΟ ΤΟ ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 


























